UBND PHUONG YEN TU CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG TH PHUONG PONG B Péc lap - Tw do - Hanh phiic
S6: 711/QD-THPPB Yén Tu, ngay 03 thang 10 nam 2025
QUYET PINH

Ban hanh Quy ché thuc hién UDCNTT, chuyén ddi so trong day hoc va
quan tri nha truong nam hoc 2025-2026

HIEU TRUONG TRUONG TIEU HQC PHUONG PONG B

Cdan cir Piéu 1¢ truong Tiéu hoc ban hanh theo Thong tw s6 28/2020/TT-
BGDDT, ngay 04 thang 9 nam 2020 cua B¢ truong Bo Gido duc va Dao;

Thue hién ké hoach sé 3625/KH-SGSDT ngay 11/12/2023 cua So Gido
duc va Pao tao vé viéc tang cuwong g dung thong tin va thiic day chuyén doi
s6 trong gido duc va ddo tao giai doan 2023-2025, dinh hwéng dén nam 2030;

Can cir ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2025-2026 cia nha truong;

Cdn cir ké hoach vmg dung céng nghé théng tin (CNTT), chuyén doi sé
nam hoc 2025-2026 cua nha truong,

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché tmg dung céng nghé
thong tin (CNTT), chuyén doi s6 trong day hoc va quan tri nha truong nam hoc
2025-2026.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky, thay thé cac van ban
trudc day.

Pieu 3. Ban Lanh dao, cac t0 chuyén mon, t6 van phong va cac cac to
chtrc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.

Noi nhin: HIEU TRUONG
- UBND phuong Yén Tt (b/c); :

- Nhu Diéu 3;
- Luu: NT.

Lai Thi Thanh Linh



QUY CHE
Thure hién ng dung cong nghé thong tin, chuyén ddi s6 trong day hoc va
quan tri nha trwomg, nam hoc 2025 — 2026
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 711/0P-THPPB
ngay 03 thang 10 nam 2025 cua Hiéu truong truong TH Phuwong Dong B)

Piéu 1. Pham vi va doi twong ap dung

1. Vin ban nay quy dinh vé viéc quan 1y va sir dung ho so, so sach dién tir
trén hé thdng trang thong tin dién tir nha trudng, dich vu cong tryc tuyén, phan
mém quan 1y ké toan, SMAS, CSDL nganh, va cac phian mém khac...

2. Péi tuong ap dung: Can bd quan 1y, gido vién, nhan vién va cic to,
nhom, bd phan trong truong Tiéu hoc Phuong Pong B.

Piéu 2. Trach nhiém chung ciia cic thanh vién tham gia sir dung hé
thong cong nghé thong tin

T4t ca cac thanh vién tham gia st dung hé thong cong nghé thong tin
trong nha truong phai bao mat ta1 khoan st dung. khong nho ngudi khac lam
thay cong viéc ctia minh, thuong xuyén thay doi mat khau dang nhap. Ngoai ra
phai thuc hién mot sé nhiém vu khac do hiéu trudng yéu cau.

Piéu 3. Trach nhiém ciia Hiéu truéng

- Thiét 1ap phan quyén hé théng ngudi dung, phu hop voi quyén han
nhiém vu cong tac cho tirng thanh vién, can bg, giao vién, nhan vién trong nha
truong dam bao nhiém vy phan cong theo Piéu 18 trudng hoc.

- Ban hanh Quyét dinh thanh 1ap Ban chi dao thyuc hién tng dung cong

nghé thong tin, chuyén d6i s trong nha truong.

- Thanh 1ap Ban Truyén théng ctia nha trudng trong dé phan cong mot Pho
hi¢u truong lam Trudng ban, thanh vién la 1anh dao cac To chuyén mon, td chire
doan thé trong nha truong. Ban Truyén thong xay dung ké hoac hoat dong cu
thé.

- Chi dao viéc cung cap théng tin dinh ky va thong bao dot xuat cho phy
huynh hoc sinh vé két qua gido duc va tinh trang sttc khoe ctia mdi hoc sinh.

- Xay dung quy ché str dung phan mém trong d6 quy dinh ro vé thoi diém
khéa, mé va quy dinh céc thu tuc, thot gian cap nhat diém so, nhan xét danh gia
sau khi khoa sb.

- Xét duyét hoc sinh duogc lén 16p, khong dugc Ién 16p, danh hiéu thi dua,
phai kiém tra lai cac mén hoc trong ky nghi hé, két qua danh gia hoc sinh trén
phan mém Quan 1y nha truong SMAS khi tit ca gido vién bé mon va gido vién
cht nhiém 16p da cap nhat ddy da ndi dung thong tin.



- Chi dao cong tac luu trir va bao quan sb theo ddi va danh gia hoc sinh
(theo 16p); cac hd so dé nghi stra chira thong tin, diém sb cua ting nam hoc;
quan 1y hoc ba hoc sinh trong thoi gian hoc sinh hoc tap tai nha truong.

- Viéc luu trit, bao quan tai liéu chuyén moén nghiép vy, hd so s sach, ké
hoach bai day, hoc ba dién ti... dugc thuc hién theo quy dinh.

- Quyét dinh xur Iy theo thAm quyén dé nghi cic cip c6 tham quyén quyét
dinh xir Iy d6i voi to chtre ¢4 nhan vi pham, quyét dinh khen thuong theo thim
quyén dé nghi cip c6 thim quyén khen thuong déi voi to chire ca nhan c6 thanh
tich trong viéc thuc hién quy dinh nay.

Piéu 4. Trach nhiém ciia Pho hi¢u truéng

- Xay dung ké hoach kiém tra, t6 chirc kiém tra, danh gia viéc cap nhat ho
so hoc sinh trén phan mém Quan 1y nha truong SMAS;

- Duyét Ké hoach bai day trén hé théng Drive.

- Giam sat viéc trién khai giao bai tap cho hoc sinh cua gido vién trén hé
théng OLM.

- Giam sat viéc vao diém kiém tra dinh ky va kiém tra thudng xuyén cua
gido vién va cic bd mon trong toan truong theo ké hoach dya vao sé diém qua
céc bai kiém tra dé chi dao cong tac day va hoc & mdi bd mot phu hop.

- Hang ky kiém tra quan 1y diém va ghi nhan xét trén SMAS.

- Bao cao Hiéu truong cac truong hop bét thudong vé diém sb va phdi hop
vGi cac to nhom chuyén mon dé xir 1y.

- Pon dbc céc t6 chuyén mon va giup hiéu truéng phé duyét ndi dung céc
bai viét vé chuyén mon duoc ding tai trén website ctia nha truong.

- Phé duyét viéc sira thong tin, diém so cta gido vién va Ban quan tri phan
mém SMAS, CSDL. Quan 1y hé thong https://ccve.quangninh.gov.vn.

- Quan 1y, chi dao cong tac in biéu tong hop cac ky, hoc ba va luu trir theo
quy dinh.

- Khoi tao va quan 1y tit ca cac tai khoan st dung phian mém Quan 1y nha
truong SMAS, CSDL, website tai don vi; kiém tra viéc thuc hién cac quy dinh
vé phan quyén, biao mat tai khoan.

- Quan 1y va chiu trach nhiém vé viéc diéu chinh céc sai sot trong qua trinh
nhap thong tin, diém sd trén phan mém Quan 1y nha truong SMAS, CSDL
nganh sau khi khoa dir li¢u.

- Pam bao cac diéu kién vé co s& vat chit, trang thiét bi phuc vu cho hoat
d6ng ciia phan mém.



- Phan quyén cho cac ca nhan, t6, nhom, b phan st dung phan mém.

- Quan 1y va bao mat di liéu, thuc hién khoéa/mé s6 theo yéu cau cua Hiéu
truong nha truong. Cap nhét dit liéu ban dau vao dau mdi nim hoc hoidc khi co
thay doi theo su phan cong ciia hidu trudng trén phan mém Quan 1y nha trudong
SMAS, CSDL nganh, website.

- Tap huén, huéng dan, ho trg gido vién, nhan vién trong viéc sir dung cac
phan mém.

- Thuc hién thao tac chuyén truong, tiép nhan, chuyén cép hoc ddi véi hoc
sinh trén hé thong SMAS, CSDL nganh

- Trich xuét thong tin, dir liéu dé tong hop, phuc vu bao cdo quan 1y chuyén
nganh.

- Quén ly hé thong mang, duong truyén internet, hé thong may tinh va cac
thiét bi phuc vu cong tac tng dung CNTT nha trudng.

- Lap ké hoach chuin bi CSVC déap tng Hoi nghi, hdi thao truc tuyén; sinh
hoat chuyén mon va thao giang truc tuyén trong cum, truong va cac ung dung
CNTT trong day va hoc.

- GiGp Hiéu truong phé duyét ndi dung va dang tai cac hoat dong gido duc,
hoat dong phong trao trén website ciia nha truong.

Piéu 5. Trach nhiém ciia T trwéng chuyén mon

- Kiém tra don ddc viéc thuc hién cac quy dinh vé ho so sb sach dién tir cap
nhat diém va cac thong tin khac cua cac to vién trén hé thdng ciia nha truong.

- Phan cong ngudi viét bai dua tin va chiu trach nhiém vé tinh chinh xéc
ctia ndi dung cic hoat ddng chuyén mén ciia t6 nhém chuyén moén ma minh phu
trach theo ké hoach trén website cia nha truong.

- Xay dung ké hoach va to chtrc thuc hién nhitng viéc sinh hoat chuyén
mon thao giang truc tuyén trong trudng va cic tmg dung cong nghé thong tin
vao day hoc tham dinh céc san pham sinh hoat theo chuyén d& chu dé do gido
vién t6 nhom bién soan trude khi ding tai trén website ctia nha truong.

- Pé nghi voi Hiéu truong va cép c6 thidm quyén xir phat va dé nghi khen
thudong ca nhan c6 thanh tich tét thuc hién quy dinh nay.

Piéu 6. Trich nhiém cia gifo vién chi nhiém

a) Chiu trach nhiém trude Hi¢u trudng vé viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh str dung.

b) Cap nhat vao hé thong phan mém Quan 1y nha truong cac thong tin:



- Danh sach va so yé€u 1y lich hoc sinh dau ndm hoc. Két qua danh gia xép
loai hoc sinh ctia 16p vao giira ky, cudi moi hoc ky, ca nam hoc.

- Cac théng tin lién quan khac trén phan mém .

¢) Thuc hién chirc ning: Kiém tra lai cac két qua danh gia, xép loai chét
lugng GD giira ky, cudi ky, ca ndm hoc ciia hoc sinh trén phan mém. Lap danh
sach dé nghi hoc sinh duogc 1én 16p, ¢ lai 16p; hoc sinh dugc khen thudng; hoc
sinh kiém tra lai cic mon hoc, hoc sinh phai rén luyén hanh kiém trong he, ...

d) Kiém tra va ky xac nhan cac ndi dung sau day:
- Két qua kiém dién hoc sinh trong nam hoc.
- Két qua danh gia, xép loai nang luc va phém chét cta hoc sinh.

- Két qua duoc 1én 16p hodc & lai 16p, cong nhan hoc sinh khen thuong
trong nam hoc, duoc 1é€n 16p sau khi kiém tra lai hodc rén luyén trong he; xét dé
xudt cac hinh thirc khen thuéng ctia hoc sinh.

- Cép nhat thanh tich va khen thuong.
- S6 theo ddi va danh gia hoc sinh, hoc ba hoc sinh.

- Huodng din hoc sinh tng dung cong nghé thong tin vao hoc tap khuyén
khich hoc sinh tham gia viét bai va dua tin trén website ctia nha truong dong
vién hoc sinh tham gia cac cudc thi truc tuyén do B9, S¢ gido duc dao tao phat
d6ng. Huéng dan hoc sinh tham gia hoc tip truc tuyén trén do céc thay co gido
trong nha truong va ngoai nha truong giang day.

- B4o tin nhin kip thoi cho cha me hoc sinh (CMHS) tinh hinh hoc tap va
rén luyén mdi tudn, thang va nhitng thong bao dot xuat khac thong qua Gng dung
lién lac dién tir gitta Phu huynh va Nha truong.

- Cap nhat ké hoach bai day, bai giang dién tir vao Kho chung ctia truong
trén nhom thu vién sd- tao Kho hoc liéu s6 cia nha truong https://th-
phuongdongb-quangninh.violet.vn/. Yéu cau trudc ngay 10 hang thang: Gido
vién dua bai giang dién tir 1én Kho hoc li¢u dién tir cia truong theo quy dinh 01
thang 1 bai/l mon/1 gido vién; Mdi GV c¢6 it nhat 2 dé KT dinh ky/1 ky/1 GV
g1 vao kho hoc liéu cua nha truong.

- Té chue day hoc truc myén, hop, SHCM thong qua phé.n mém Zoom,
Meet,...

- Giao vién tham khao, sir dung cac hoc li¢u da co trén hé théng OLM phuc
vu cho hoat dong giang day, dam bao lya chon nd1 dung chinh xéac, phu hop voi
Chuong trinh GDPT 2018. Khuyén khich gido vién giao bai tdp theo nhom ddi
twong (HS ning khiéu, HS hoan thanh va hoc sinh chua hoan thanh). Pong vién
HS lam theo kha nang, khong ¢p bude. Str dung bai giang truc quan, da phuong
tién dé day online theo ké hoach day hoc truc tuyén cta nha truong hodc hd tro



day hoc tryc tiép. Giao, nhan bai tap, cham bai va phan hoi cho hoc sinh thong
qua hé thong OLM. Theo ddi su tien by cua tung hoc sinh va dé ra bién phap
giang day phu hop.

- Khi c6 su thay d6i vé thong tin ca nhan phai cip nhat ddy du cac thong tin
ca nhan trén hé thong https://ccve.quangninh.gov.vn.

Piéu 7. Trach nhiém cua giao vién b mon, gido vién buoi 2
- Chiu trach nhiém truédc Hiéu truong ve viéc bao mat thong tin tai khoan
cua minh trong qua trinh str dung.

- Truc tiép nhap diém, két qua danh gia xép loai hoc sinh cua cac 16p duoc
phan cong giang day vao phan mém, sam bao chinh xac voi So theo doi va danh
gia hoc sinh (theo 16p va theo gido vién).

- Kiém tra tinh chinh x4c diém trung binh mén theo hoc ky, ca nam do
phan mém thuc hién déi véi timg hoc sinh cta cac 16p duoc phan cong giang
day.

- Béo cao cac van dé sy co lién quan dén h¢ thong phan mém hodc cac van
deé kho khan khac khi tién hanh ciap nhap thong tin, diém so, nhan xét, danh gia.

- Thyc hién thao giang truc tuyén soan giang Elearning va cac tmg dung
cong nghé thong tin vao day hoc. Bién soan cic san pham sinh hoat theo chuyén
dé chui d& nhom phén cong.

- Tham gia viét bai va dua tin trén website cua nha truong theo sy phan
cong cua to nhom chuyén mon va cac t6 chitc doan thé trong nha truong.

- Cép nhat ké hoach bai day, bai giang dién tr vao Kho chung cua truong
trén nhom thu vién sd- tao Kho hoc liéu sé cua nha truong https://th-
phuongdongb-quangninh.violet.vn/. Yéu cau trudc ngdy 10 hang thang: Gido
vién dua bai giang dién tir 1én Kho hoc liu dién tir cua truong theo quy dinh 01
thang 1 bai/l mén/1 gido vién;

- Giao vién tham khao, sir dung cac hoc li¢u da co trén hé théng OLM phuc
vu cho hoat dong giang day, dam bao lya chon ndi dung chinh xac, phu hop véi
Chuong trinh GDPT 2018. Khuyén khich gido vién giao bai tap theo nhom dbi
twong (HS ning khiéu, HS hoan thanh va hoc sinh chua hoan thanh). Pong vién
HS lam theo kha nang, khong ¢p budc. Sur dung bai giang truc quan, da phuong
tién dé day online theo ké hoach day hoc truc tuyén cta nha truong hodc hd tro
day hoc truc tlep. Giao, nhan bai tap, chim bai va phan hdi cho hoc sinh thong
qua hé thong OLM. Theo dbi sy tién b cua timg hoc sinh va dé ra bién phép
giang day phu hop.

- Khi c6 su thay ddi vé thong tin ca nhan phai cip nhat day du cac théng tin
ca nhan trén hé thong https://ccve.quangninh.gov.vn.

Diéu 8. Trach nhiém cia nhan vién Keé toan



- Tién hanh cai dat phdn mém quan 1y ké toan, phan mém quan Iy BHXH
trién khai nhap thong tin ho so chimg tir hang nam theo quy dinh.

- Cap nhat ddy du tai san va hé thong quan 1y tai san theo quy dinh
Piéu 9. Trach nhiém ciia nhan vién Thu vién, nhan vién Y té

- Cap nhét thu muc sach, tai liéu trén phin mém quéan ly thu vién truong
hoc. Hang nam tang cuong, bd sung nguén hoc liéu luu hanh ndi bd cho thu
vién

- Cap nhat theo dai surc khoe dinh ky cho hoc sinh trén hé théng phr?m mém
SMAS quan 1y nha truong.

- Tu vén cho phu huynh hoc sinh trong viéc cham séc strc khoe hoc sinh tai
nha va s6 lién lac dién t, thong bao cho phu huynh nhing théng tin vé bénh ly
hoc sinh thuong gip nhu cac tat khiic xa vé mét suy dinh dudng coi xuong...

- Cap nhat day du cac thong tin vé thiét bi y té danh muc va s luong cac
loai thube duogc trang bi hﬁng nam.

DPieu 10. Ve cac ho so, so sach di¢én tir khac
1. Cac loai s0 dugc luu vao thu muc trén phan mém
a) Cac loai s6 duoc luu

- Ké hoach g1ao duc cua nha truong (theo nam hoc). Ké hoach g1ao duc cua
t6 chuyén mon (theo ndm hoc).

- K& hoach gido duc cua gido vién (theo nim hoc).

- K& hoach bai day (gido an).

b) Quy dinh luu trix

- Chon dung thu muc; dat tén file tuong minh, o rang.

- Cac loai ké hoach khac phai duoc phé duyét, xac nhan cta cip quan ly,
scan va luu dudi dang file PDF trudc khi tai 1én thu muc.

Pi¢u 11. Gia tri phap 1y va quy dinh thwe hién

Can b0 quan 1y, gido vién va nhan vién Umg dung cong nghé thong tin trong
cong tac quan ly, day hoc duge st dung ho so, s6 sach dién tir trén phin mém
thay thé hd so gidy dam bao yéu ciu cta cong tac luu trir va c6 gia tri nhu ho so
gidy.

Piéu 12. Quan tri Website nha truong

1. Thuong xuyén cap nhat kip thoi trén Website cua nha truong cac tin tic



va nhimg bai viét ngay sau khi duoc linh dao phé duyét, dong thoi ding tai cac
van ban, cac thong bao va nhimg chi dao cua cip trén.

2. Cap nhat cac thong bao vao dau mdi nam hoc hodc nhirng thay doi ké
hoach theo su phan cong cua hiéu truéng.

3. Tuyét dbi bao mat cac tai khoan ca nhan va mat khiu quan 1y Website
ctia nha truong. Chiu trach nhiém véi nhimng tin tirc, bai viét va thong béo sai
1éch so v61 ndi dung da duoc lanh dao phé duyét./.



